
หน้า 1 - 3 

รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-8 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 
 
ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การจางพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (พนักงานสวนงาน) ในสังกัดสำนักงานมหาวิทยาลยั 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางเพลินจิต  ปนธิ 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 

เพื่อการขออนุมัติจางพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานสวนงาน) ในสังกัดสำนักงาน
มหาวิทยาลัยถูกตองเปนไปตามหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกำหนด  

 
2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 

1.ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย การบรหิารงานบคุคล พ.ศ. 2553  

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการจางพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 

(พนักงานสวนงาน) ประกาศ ณ วันที่ 20 มีนาคม พ.ศ. 2552  

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการจางพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 

(พนักงานสวนงาน) ในสงักัดสำนักงานมหาวิทยาลัย (เพิ่มเติม) ประกาศ ณ วันที่      มีนาคม พ.ศ. 255     

 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. เม่ือรับเร่ืองเสนอขออนุมัติจางบุคคลเปนพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานสวนงาน) ให

ดำเนินการดงัน้ี 

   1.1. ตรวจสอบเอกสารการเสนอขออนุมัต ิไดแก 

   1). หนังสืออนุมัตดิำเนินการและแตงตัง้คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากมหาวิทยาลยั 

   2). ประกาศรับสมัคร,ประกาศรายชื่อผูสมัคร,ประกาศผลการคัดเลือก 

   3). ใบสมัครพรอมเอกสารประกอบการสมัคร เชน สำเนาบัตรประชาชน,สำเนาทะเบียนบาน,

สำเนาใบคุณวุฒิ,สำเนาทะเบียนสมรส/หยา,ใบรับรองแพทย 

  4). กรณีจางชาวตางประเทศ จะตองใหเจาจัดทำหนังสือยินยอมตรวจสอบคุณวุฒิ (Letter of 

Authorization) และสัญญาจาง  

   1.2. พิมพคำสั่งจาง หนังสือขอความอนุเคราะหตรวจสอบคุณวุฒิ บันทึกขอความเสนอพิจารณาลง

นามคำสั่ง และหนังสือขอความอนุเคราะหตรวจสอบคุณวุฒิ  

การตรวจสอบคุณวุฒิใหดำเนินการดังน้ี 

-มหาวิทยาลัยเชียงใหม ทำบันทึกขอความเสนอผูอำนวยการกอง ลงนามถึงเลขานุการสำนักทะเบียน

และประมวลผล พร้อมแนบสำเนาในปริญญาบัตร  
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ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การจางพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (พนักงานสวนงาน) ในสังกัดสำนักงานมหาวิทยาลยั 
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ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ :  นางเพลินจิต  ปนธิ 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 

-สถาบันการศึกษาอ่ืน ภายในประเทศ ทำหนังสือถึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยน้ัน ๆ พรอมแนบสำเนาใบ

ปริญญาบัตร  

-สถาบันการศึกษาตางประเทศ  ทำหนังสือตางประเทศ  ใหแนบสำเนาใบปริญญา, หนังสือยินยอม

ตรวจสอบคุณวุฒิ (Letter of Authorization), ใบ Confirmation  of Academic  Credentials, ซองจดหมาย

พรอมจาหนาซองถึงมหาวิทยาลัย 

   1.3. เสนอขออนุมัติลงนาม โดยแนบคำส่ังจาง และหนังสือตรวจสอบวุฒิ (กรณีตรวจสอบคุณวุฒิ

สถาบันการศึกษาอ่ืน และสถาบันการศึกษาตางประเทศ) 

  1.4. รับเร่ืองผูบริหารลงนามเอกสารตามขอ ๑.๓) แลว ใหดำเนินการดังน้ี 

   1). ตรวจสอบ การลงนามในเอกสารของผูบริหาร การออกเลขท่ีคำสัง่ หนังสือ ลงวันท่ีในเอกสาร
ครบหรือไม  

   2). สำเนาคำสัง่,รับรองสำเนาคำสั่ง 
   3). พิมพจาหนาท่ีซองเพ่ือสงหนังสือขอความอนุเคราะหตรวจสอบคุณวุฒ ิ
   4).จัดสงสำเนาคำสั่งใหหนวยงานตนสังกัด,กองคลัง,งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากร 

หนวยงานละ 1 ชุด  กรณีจางภายในกอง ใหงานธุรการ ๑ ชุด เพ่ือดำเนินการดานการเงิน 

  5).บันทึกขอมูลในบัญชีถือจายพนักงานมหาวิทยาลัย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การจางพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (พนักงานสวนงาน) ในสังกัดสำนักงานมหาวิทยาลยั 
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หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ :  นางเพลินจิต  ปนธิ 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 

4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

กอง/หนวยงานในสังกัดสำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

 

กองบริหารงานบุคคล กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำเอกสารคำส่ังจาง เพื่อเสนอ
พิจารณาลงนาม 

สำเนาคำส่ังจาง และแจงตนสังกัด 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

รับเรื่องขออนุมัติจาง 

บันทึกขอมูล 

เบิกจายคาจาง ขออนุมัติจาง 

สงคืนแกไข 


	1). ตรวจสอบ การลงนามในเอกสารของผู้บริหาร การออกเลขที่คำสั่ง หนังสือ ลงวันที่ในเอกสารครบหรือไม่
	2). สำเนาคำสั่ง,รับรองสำเนาคำสั่ง
	3). พิมพ์จ่าหน้าที่ซองเพื่อส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิ

